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DAS DOKUMENT FORMATIEREN
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Seitenzahlen (1)

1. Klicken Sie auf den Reiter ,Einflgen‘ und dann auf ,Seitenzahl’.

0 0 4

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

L4 L L4

Kopf- und FuBzeile

2. Wahlen Sie dann ,Seitenende’ aus und suchen sich eine passende
Positionierung fur Ihre Nummerierung aus.

l«] 5 =

le Seitenzahl Textfeld Schnellbaustein:

“ul [ Seitenanfang
«| [E Seitenende
kY Seitenrdnder

v b L v

[#1 Seitenzahlen

EhEI Seitenzahlen formatieren...

ES‘.; Seitenzahlen entfernen
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Seitenzahlen (2)

Um die Seitennummerierung so anzulegen, wie Sie es sich winschen
(beispielsweise erst ab Seite 3), klicken Sie auf die Option
,Seitenzahlen formatieren’.

B Seitenanfang
[# GSeitenende

k=] Seitenrinder
[#] Seitenzahlen

- - - -

Ehlﬂ Sertenzahlen formatieren...
B [ <o .
Seitenzahlen formatieren

Anschliel3end klicken Sie auf ,Beginnen bei:’ und wahlen die
gewulnschte Seitenzahl aus.

Seitennummerierung
O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

r

@Eeginnen bei: |3 -
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Blocksatz

Der Blocksatz tragt dazu bel, dass das Dokument einheitlichere Rander
hat und somit ordentlicher aussienht.

Den Blocksatz finden Sie unter dem Reiter ,Start‘.

Alternativ kbnnen Sie auchden L.

gesamtem Text markieren und VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT

die Tastenkombination ,Strg‘l'B‘ 1 Re =iz &5 2l T aaebeene A

drUCken A EEE= = bDHE T Standard | Tk
] Absatz ]

Blocksatz (Strg+B)

Text gleichmaBig zwischen den
Seitenrdndern anordnen.

Blocksatz verleiht lhrem
Dokument klare, prazise Rinder
| und macht einen professionellen

EI - Eindruck.

—_—— ¥ . 4
-
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Automatische Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung hilft dabei, die grof3en Licken
zwischen den Wortern im Blocksatz zu beheben.

Um diese Funktion zu aktivieren,

. . . EMTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE g
klicken Sie auf den Reilter

. ) .. . : = Umbriiche - Ei Absti
Seitenlayout und wahlen die Option o e
) . [ Zeilennummern = 3= Llinks D em 5 [1=\
’Sllbentrennung aus. |:> % Silbentrennung = SERechts: 0 em & |i=1
M Absatz
c o 0 o . 2 Silbentrennung - =% Rechts: |0 .
AnschlieRend wahlen Sie die Option ™ = =" t

,AUtOmatISCh‘ |:> v  Autormatisch

Manuell

b Silbentrennungsoptionen...
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DAS DOKUMENT AUFBEREITEN
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Tabellen einfugen

1.  Klicken Sie an die Stelle, an der die Tabelle eingefligt werden soll

Windows: Mac:
Einfligen -2 Tabelle Tabellen - Neu (ganz links)
ergen. WEA oo O O o S % - E G B o Ly & Gl
’%_31 E tﬁ' %é]] l—.{_il) 23 “ | # Start | Layout | Dokumentelemente | Tabellen
Seitenumbruch | [Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Labellepnpiiogen
- . Y mm Kopfzeile Erste Spalte :
en 8x8 Tabelle { 'ﬁi Ergebniszeile Letzte Spalte
DD o0 ..3.', v :_neSpaIten
na I o
BN I O
[ I O
LI I O
%% I O
_ = 0 O O
j Tabelleegr.mfugen... DDDDDDDDDD
. e A 0000000000
E Excel-Kalkulationstabelle @ Tabelle einfiigen...
= Schnelltabellen § Text in Tabelle konvertieren...
1 [
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Abbildungen einftigen fur Windows

1. Klicken Sie an die Stelle, an der das Bild/ die Abbildung erscheinen soll
2. Reiter Einflgen - Bilder

BHS OB -

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT YERWEISE

B3 Deckblatt - D L_‘ l_—|-~:. ﬁSmartﬁkrt ﬁ
o ke

D Leere Seite 1 I Diagrarnm

Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen
'ﬁ Seitenumbruch - - &4 Jcreenshot - I
Seiten Tabellen Nustrationen
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Abbildungen einfligen fur Mac

® Word Datei Bearbeiten Ansicht [EIITFTEIN Format Schriftart  Extras Tabelle Fen

® 06 Umbruch » Dokument2
El E @ E @ o6l ﬂ ‘7 ) Seitenzahlen... ‘I\@
J #A Start l Layout I Dokumentelemente X Dt Oinc Uhezelt.. m; SmartArt J 1] . - oo
e "= = «~ 1. Startleise: Einfligen - Foto

|Cambria (Textk... |v||12 |v||As A~|| A2~ &I Neuer Kommentar i |AaBbCcDAE AaBbC (Slehe Screenshot I|nkS)
LE K| U [rjsee| A2| Ao| | A, [v/"d |- WA Funote... i Standard | | Keln Le

— Beschriftung...

Querverweis...

Index und Verzeichnisse...
Wasserzeichen...

‘ Tabelle...
Diagramm...
SmartArt-Grafik...

Foto > Fotobrowser...
Audio > Bild aus Datei...
Film >
ClipArt >
Symbol >

Form...

Textfeld
WordArt
Formel
Datei...
Objekt...
HTML-Objekt >
Textmarke...
Link...

#K

(siehe Screenshot unten)

PEOHS « Do 9 v+ @

oder:

2. unter Reiter Start - Einfigen - Bild

(Qv Im Dokument suchen

)

J A Start Layout ‘ Dokumentelemente l Tabellen > Talnﬂenlayont J Diagramme ‘ SmartArt l Uberpriifen l | A o 24

| Schnfnm Absatz. Formatvnriagen Einfugeli Desighs X

' i <lA<] [~ V3= W=y | [SE[5E =i : | Aty i, = : ‘

| | Cambria (Textk... l' 12 |~ || A~ | A~ Ad vg_) : =0T &SRS w@_' : AaBbCcDAE| AaBbCeDdE« AaBbCeDt ) M : E] > g | : b ﬁan: Z
== A " MR — { e :

[ F | K | 18] |7 ABE A | Au (el 'I A === le=T H;I;]_'l |Z5) Standard Kein Leerraum | Oberschrift 1 * Textfeld Form Bild Designs -

I — 5 =
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Tabellen & Abbildungen beschriften

1. Markieren Sie die Tabelle oder Abbildung

2. Windows: Unter Reiter Mac:

Verweise - Beschriftung einfligen  Einfligen - Beschriftung

® Word Datei Bearbeiten Ansicht JEC 8 Format Schriftart

é ] Abbildungsverzeichnis einflgen ® 00 Umbruch >
=If Tabelle aktualisieren A MO = R E _J SDeitenzahlgr:J.H i
ST e N
Beschriftungen g_ T:' e ‘I . Oben: 25 :ZSer Kommentar
3. ES Offnet SICh eln Fenster’ In der _Ausrichlung GroBe Umbruch = Seitenrinder Links: 254 rng
die Beschriftung einzutragen ist: Querverweis...
_ . Index und Verzeichnisse...
‘Beschriftung < Wasserzeichen...
Beschriftung: Tabelle...
[Tabelle 1 Umsatz | Diagramm...
ﬁonen SmartArt-Grafik...
Bezeichnung: Tabelle |_v_| .. H o
S T T m— ( € 3. Es offnet sich ein Fenster, das
[ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden ahn“Ch Wle bel WlndOWS aUSS|eht)
[ueue Bezeichnung... ] Bezeichnung loschen - - -
e — ] Fir Abbildungen: unter Optionen -
AutoBeschriftung... K rechen . . ..
Bezeichnung - Abbildung auswahlen
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DAS DOKUMENT MIT ANDEREN
GEMEINSAM BEARBEITEN
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Kommentieren

Um einen Kommentar zu einem Textabschnitt zu verfassen, markieren Sie
das entsprechende Textstlick und klicken Sie in der Registerkarte

,Uberprifen“ auf das Symbol ,Neuer Kommentar*.
wWid9- 0= - Dokurnentl - Microsaft Word = | @ -

m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
% [, Recherchieren aﬁ %4 Ij i Laschen —'_25’ 21 Abgeschlossen: Markups anzeigen = @ @ @3 Zuriick _j]
= =
<& Thesaurus = 23 Weiter

,__] Markup anzeigen =
Rechtschreibung . Ubersetzen Sprache Meuer Anderungen Annehmen Ablehnen Vergleichen Autoren  Bearbeitung
und Grammatik fzg] "Worter zahlen Kommentar

nachverfolgen ~ [] Uberarbeitungsbereich ~ - - blockieren einschr,
Dokumentprifung Sprache |

Es oOffnet sich ein Kommentarfeld, in das Sie nun Inren Kommentar eintragen

R

s
. ——— — —
ko n n e n . Wd9-0= Dokumentl - Microsoft Word 'E ‘ @lﬂ
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht a e
z 2 ay n: M - » & = ¢ E
4, Recherchie a& % \j %3 Laschen .__2, Abgeschlo: Markups anzeigen if \ﬁ % Zurack ]E i;‘
(yTh sssssss #3 Vorheriges Element = ;1 Markup anzeigen ¥ L P Weiter =i
R chtschreibu Uber: t Sp ache Neu A Annehmen Ablehnen Vergleichen jtoren  Bearbeitung
nd Gr. ammatk ulW orter zahlen Kommen tar 22 Nachstes Element achv rf lg + [B] Uberarbeitungsbereich ~ - - - blockierer einschr.
Dokumentprafung Sprache Kommen tare Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schit
-
[ A [A1): ]

*
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Anderungen nachverfolgen (1)

Klicken Sie im Dokument auf die Registerkarte ,Uberpriifen“. Klicken Sie
auf ,Anderungen nachverfolgen®“. Das Symbol ,Anderungen nachverfolgen®
ist nun markiert und Ihr Bild sieht aus, wie in der folgenden Darstellung.

|
@“ (™ U |= Dokumentl - Microsoft Word | = S
m Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ 9
% 2, Recherchieren a?z %‘-.__.-—ﬁ. Ij &3 Loschen :_2 o H% Abgeschlossen: Markups anzeigen  ~ @ \ ? 3 Turiick _']j v ?
55 Thesaurus ) 43 ®3 vorheriges Element || = |2} Markup anzeigen ~ 3 Weiter N
Rechtschreibung . = . Ubersetzen Sprache Meuer B Anderungen . ) . Annehmen Ablehnen WVergleichen Autoren  Bearbeitung
und Grammatik 23] Waorter zdhlen - Kommentar o Machstes Element nachverfolgen ~ E Uberarbeitungsbereich = - - - Hlockie sinschr.

Dokumentprifung Sprache Kommentare l Machverfolgung Anderungen Vergleichen Schatzen

L ArS
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Anderungen nachverfolgen (2)

Fur eine detaillierte Ubersicht am Seitenrand darliber, welche Anderungen
vorgenommen wurden, klicken Sie auf ,Uberarbeitungsbereich®.

W d9- o= D ok urmentT T Wherosoft Word -

m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
lg [, Recherchieren a% %2 Q &3 Loschen E ‘:]:, Abgeschlossen: Markups anzeigen  ~ @ @ ¥ Zuriick <;ﬂ
< Thesaurus a3 ¥ Vorheriges Element | B Markup anzeigen ~ D% Weiter

Rechtschreibung e o Ubersetzen Sprache Neuer > ’Wﬂaé}ungen ’ = = - Annehmen Ablehnen Vergleichen
und Grammatik @Wor’(er zahlen v v Kommentar . Machstes Element ‘nachverfolgen';«LE Uberarbeitungsbereich v v - b

Dokumentprufung Sprache Kommentare Nachv‘lolgung Anderungen Vergleichen
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Diese Datei steht unter einer CC-BY 4.0 Lizenz

0,

Berke Kucuk, Christine Ruthenfranz & Tim Schonfeld
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